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Esta investigación , comenzó sobre la inquietud de cómo se 
encontraba la organización dentto de las empresas constructoras 
en México, y nos encontramos con un desarrollo organizacional 
práctico o empírico, el cual tiene teóricamente sin experimentarlo 
una función tc6rica-práctica o convalidada y realmente lo que se 
necesitaba es ajustar sus organizaciones por tamaño de empresa 
que cada una tiene , así como precisar sus funciones y 
obligaciones de sus recursos humanos como participantes dentto 
de la misma. 
Con este análisis se subdividió, el contenido de este texto en 
tres partes fundamentales que son las siguientes: 
• Conocer los antecedentes de la industria de la construcción 
en México, los datos macroeconómicos, históricos y actuales de 
cómo participa la construcción y encontrar una formulación 
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
práctica en la metodología a emplear de cómo presentar la 
investigación. 
• Se analizarán los conceptos, objetivos, principios y 
sistemas de organización, que presentan las empresas en México 
en fonna genérica. También fue necesario conocer los 
organigramas existentes, así como saber cómo definir las 
funciones y obligaciones dentro de una empresa. 
* Para concluir se presenta la organización que tiene la 
empresa constructora en sus diferentes tamaños, las funciones del 
personal de oficina central desde la gerencia general hasta la 
mensajería dentto de la empresa constructora pequeña, así como 
también las funciones del personal administrativo de obra. 
La fmalidad de investigar y presentar esta rama de la 
organización dentto de todas las industrias, es la de proponer que 
aquel que tenga acceso a esta información logre profundizar un 
poco más sobre éste tema, que a pesar de ser grande, ha quedado 
un poco en la ambigüedad. 
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C APITULO 1. JUSTIFICACION y 
ANTECEDENTES 
1.1 Antecedentes de la industria de la construcción 
en México. 
La producc ión de la industria de la construcc ión participa por 
si sóla con m,ís del 50 % de la formac ión bruta d~ capital fijo del 
país. y w ncentra alrededor de 500JX)0 empleados ( fijos y 
eventuales ), t: irra que represellla cerca de una t ~n.:e ra parte del 
personal oc upado en la ma nufac tu ra. 
El tipo de tecnología empleada por la industria de la 
constfución nacional es intensiva en mano de obra , lo (: ual permite a 
la industria generar emp leos en realación con su participación 10 la l 
de la producc ión interna bruta nacional. El tipo de trabajador q u~ s~ 
utili za es el de obrero no calificado y por lo Ianto es ellipo más 
abundante de pe rsona económicament e activa del país. Adem.í s esta 
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
industria representa UIl papel eSlra t¿g ico en el desarro l lo 
econó m Íl:o, no sólo po r la generación ,-k empko~ y la c reac ión u 
ampliación de la in fr :'H:~~ trll c lUra pruducti va dd paí .... , :-. inu también 
como dcmandallle de prudlll.:¡O .... de ot ras a~ t i v i d; l lk ~ o ra lllas 
económicas, como son la sidenirgica, ce mento , vidrio, mtJdera, etc. 
De acuerdo con algunas estimaciones , la industria de la 
construcc ión cOlllribuye en promedio con ulla qu infa ¡Jart t: dc la ~ 
comprus reulizudas a los sectores industr ia les. 
De ahí 4ue Sll menor crecimiento tenga un impactu 
mu ltiplicador sobre el conjunlO de la plalll <.l producti va n'lc ional , la 
cual se ha visto severamente ak ctada por la reces ión de es t ~ ~ ec tor. 
Sin embargo el potencia l e xi ste :debido a l a ~ grande:-. l· arl:.' llc ia:-. 
de infraestructuras, los constructores eh::: M~x ico t i e Jl ~ n e ll rrl..' l1 le UIl 
amplio campo de del11 i.i llda del mercado. Oc ac uerdo con :t1 gllna :-. 
estimacio nes ofi c iales se neces itad n en los pr6x i Jl llh 1 () :Iiio .... la 
s i ~ lIi e nte infraestructura: 
a) Aumenta r a ocho mil lones LI t' llecl;Í n.:a :-. b 
in fraestructura n de riego . 
b) Incrementar de 2-10.0( X) a ""ís ele .IOO.OO() 
k i l óllle tro~ las carre teras. 
el Elabora r 16,(K)0 kilómetros de au topista de 
cuatro carriles. 
El DESAAROllO OIlGANlZACIONAL EN lA CONsmUCCION 
•••••••••••••••••••••••••••• ARQ. AI.EJMI)Il() VIRAMONTES MUCIÑO 2 
d) Modernizar las rutas de ferrocarril en 24.7 mil 
kilómetros y rehabilitar 2.8 mil kilómetros, además 
de reforzar 5,000 puentes. 
e) Renovar doce aeropuertos y establecer un nuevo 
aeropuerto para la Ciudad de México. 
f) Incrementar la capacidad instalada de generación de 
energía eléctrica de 26 a SO millones de kilowatts. 
g) Rebabilitar 250 presas, 2,100 kilómetros de cauces, SO 
vasos de almacenamiento pequeños, construcción de 
600 obras de defensa hidráulica y preservar SOO 
cuentas de azolvamiento. 
b) Construir entre S y 6 miUones de viviendas. 
i) Aumentar la capacidad de dotación en 40 metros 
cúbicos por segundo para beneficio de 13 millones de 
habitantes de 91 ciudades, construir obras de alcantari-
Uado para otros 12 millones de mexicanos, e instalar 
300 plantas de tratamiento de aguas residuales. 
j) Construir entre dos y tres millones de edificios de 
servicios como son escuelas, oficinas, templos, 
bospitales,mercados,comercios, ete. 
En conclusión para eUo es indispensable generar un desarroUo 
económico favorable, flujo fmanciero suficiente y tasas de interés e 
inflación a la baja. Se dice fácil, pero boy se ve muy lejos de 
lograrse. 
Ante estas condiciones que se presentan actualmente no bay 
trabajo, porque no existe tal demanda. La gente no tiene capacidad 
de compra por lo tanto la construcción está paralizada y sólo se 
encuentran trabajando aquéUas obras que estaban comprometidas. 
Mientras no se estabilice la situación económica del país y no se 
supere la crisis financiera por donde atravieza, será muy difícil, 
esperar una reactivación de la industria de la construcción, por lo 
menos en un corto plazo. 
Por lo tanto para tener una sobrevivencia en mucbas de las 
empresas del sector se tienen que buscar otros mercados de 
generación de empleo, como es el mantenimiento, ampliación, 
remodelación y reestructuración de la infraestructura existente de 
diferentes géneros para prepararse para la fut",·a ampliación del 
mercado necesitado. 
Otro problema que se presenta en la empresas del ramo es la 
falta de cultura organizacional en los diferentes niveles jerárquicos 
que tienen sobre todo la micro y pequeña industria de la 
construcción, por lo tanto es necesario optimizar sus recursos para 
superar la crisis de mediano plazo. 
1.2 La construcci6n en datos macroecon6micos, 
históricos y actuales. 
Como fuente secundaria de infonnaciÓD, obtuvimos los datos 
actualizados de la S.H.C.P. (Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público), y deII.N.E.G.1. (Intitulo Nacional de Estadística 
Geográfica e Informática) y de la C.N.I.C. ( Cámara Nacional de la 
Industria de la Construcción) . 
El primer punto a analizar, fue a nivel macroeconómico, para 
observar el comportamiento que tiene el producto interno bruto en 
comparación con el producto interno bruto de la construcción, en el 
cual se concluye que cuando crece el P.I.B. nacional, es porque 
existe un apoyo sustancial del P.I.B. en el área de la construcción, 
como ejemplo se puede observar el año de 1990, si lo comparamos 
con el P.I.B. que disminuyó en el año de 1986 el cual la situación 
fue inversa. 
Algo semejante ocurre con la inversión pública, a más 
inversión de los capitales privada también invierten más la inversión 
pública, por lo tanto existida un repunte en la actividad, siempre y 
cuando las dos inversiones se mantuvieran constantes, sin embargo 
nunca será el mismo porcentaje el que se invierte en comparación 
de otras industrias con la construcción, ya que no todo siempre se 
invierte en el ramo. 
Bajo este panorama podemos observar que para el año de 
1995 el ramo de la construcción tendrá una recesión del 7.3 % al 
9.6% del P.I.B. de la construcción y una inversión negativa del 
10.3% al 15.4 % , el cual nos indica que no existirá ninguna 
inversión en el ramo. 
Por el Olm lado se observa la reducción de las empresas 
afiliadas a la C.N.I.C. de 16,829 que existían en 1993, actualmente 
se encuentran 11,883 y tienden a disminuir en un alto porcentaje de 
afiliación para este año. 
Otro punto a observa es que nuestra competencia por el 
tamaño de la empresa se ha reducido, ya que la empresa pequeña es 
la que tiende a desaparecer, y el mercado que queda se siguen 
repartiendo entre las empresas que aún persisten, ya que la empresa 
mediana y grande no puede competir con la pequeña por sus gastos 
indirectos, tiempo de respuesta y su utilidad sobre el trabajo que 
ejecutan, el cual los encarece y los saca del mercado. 
Por ultimo el crecimiento del mercado en la edificación sigue 
creciendo sobre las otras ramas, con ésto podemos inferir que 
nuestra competencia se reduce y el dedicamos a mediano plazo a 
otras actividades para subsistir, nos daría la alternativa de mante-
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l A. CRECIMIENTO E INVE RSION PU BLI CA EN LA CONSTRUCCION 
:=.~=~~ .. ~!.~~ '.~~~~~I·=--:~~~~~·=·:·::l;~~~~~~;~i:~- l-· :I~~!~1~~~=:I~:~s:ER~~;~~~ -" 
19R6 ·3.8 % -10.3 % -12% -9.9 % 
1987 1.9 % 2.8 % ~). I % 1.9 % 
¡9SB Í.3% ~).4 % 5.8 % -1.2 % 
1989 3.3 % 2. 1 % 6.4 % 3.2 % 
1990 4.5 % 7.0% 13. 1 % 7.3 % 
199 1 3.6 % 2.4 % 8.3 % 31.1 % 
1992 2.8 % 7.8 % 10.8% 7.3 % 
1993 0.7 % 2.8 % -1.2 (,70 3.2 % 
1994 3.~ % 6.4 % 9.9% 7.9 % 
1995 -2.0 % ·7.3 % -10.2 % -10.3 % 
_ .-9PTIM1STA_. __ .. __ ._. 
--- _. __ ._-_ ....... _ .. __ ._-j--_ ..


























































1 B. NUMERO DE EMPRESAS AFILI ADAS A LA e.N.I.e. POR 
ESPECIALIDAD 
----_._ .. _ .. _---_ ... __ ..... _.- ... _ .......... _ .. _ ...................... _ .... _ ... _ ....... _ ............. _- ._. __ ........ _ .. __ .-.. - .. _ ..__ ......................... , ¡-----.--R: UBRO ··-········-··· 1993 1994 1995 ¡ 




CONSTRUCCION 1,27 1 1,296 
INDUSTRIAL 
I CONSTRUCCION 
2,904 2,835 2,041 
PESADA 
INSTALACION ES 1,838 1,782 1,158 , 
SERVICIOS 1,964 1,863 1,248 , 
PROFESIONALES ~ 
DIVERSIFICADAS 4,221 4,050 2,795 t 1 ¡ 
TOTAL 16,829 16,200 11,883 I 
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1 C. DISTRIBUCION DEL VALOR DE LA CONSTRUCCION 
( POR TAMANO DE LA EMPRESA) 
GIGANTE 64.4 
GRAN DE 5 
MEDI ANA 7.3 
PEQUEÑA 23.3 
6 
nemos y el porque no, hasta el de diversificarnos en otras ürea:-. 
d~ llt ro de nuesrra empresa, ya que ex iste la posibil idad de lo qu~ 
nos mantenga hoy, sea Otra área de la empresa y hasta en un 
lllulllento determinado se podría posesionar de ese men..:ado que se 
encuentre cautivo. Para ello neces itamos desarrollar una cu ltura 
organi zacional adecuada al tiempo que nos requiere durante esta 
cri sis. 
Una fonna para estabili zarse durante esta crisis a con o plazo y 
después tener un crecimiento sostenido a largo plazo es el de 
terminar con mayor prec isión los gastos que se originan en las 
empresas constructoras, para ésto es necesario conocer la ti polog ía 
organizacional que presenta cada empresa. Para ello va a ser 
necesario integrar en cada caso una cultUnl de desarrollo organ iza-
cionalque inclu ya la forma de organi zación 1I organigrama de cada 
empresa y hacer una descripción detallada de todos los depanalll~n ­
tos que la componen, a fin de poder de tenninar, consecue n tellle nt ~ 
(ocios los rec ursos necesarios para lograr que funcionen en forma 
correl'la , eficie nte, y conveniente. 
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1 D. DISTRIBUCION DEL VALOR DE LA CONSTRUCCION 
( POR EL TIPO DE OBRA A EJECUTAR) 
TRANSPORTE 25.6 
HIDRAULl CA IO.R 
ELECTRICIDAD lOA 




























































CAPITULO 11. ORGANIZACION 
2.1 Conceptos, objetivos y principios. 
La pa labra organización viene de l griego organon ( orga no n ), 
que significa instrumento. Pero Ial vez, ilustre mejor e l significado 
de este co ncepto, el uso que en Caste llano se d,¡ a la pa labra 
organ ismo, cuyo significado es: 
'" Que ningún organi smo tiene partes id¿ll ticas, ni de igual 
func ionam iento . 
'" Q ue esas parles d iversas tienen, con todo ull fi n COll1 llll e 
idéntico. 
'" y para lograr este fin . cada una rc¡lIi za ulla act: ión distinta. 
p~ro co mp lementaria de las dem;ís. 
Una defini ción m;ís real eS: 
La organización es la estructuración técnica de las relaciu-
nes que deben existir entre las funcion es, ni veles y actividades 
de los elemenlos maleriales y humllllos de IIn organis mo social, 
con el fin de lo~rar S1I müxima efici encia denlru dl' l u~ plall(.·~~' 
ubjetivos se,ialadus. 
Los objelivos de la urgani:l.ación S~ dasifkall en 
básicos y derivados. 
Dent ro de 10:-' b;isico.\:-oc encuentra n: 
a) Nin gún hombre puede bastarse por si Ill i :-. Jllll . 
requ iere coord inarse con otros. 
b) Permi tir la cOlllunicación de los valo re:-. erH n: Il ue :-. l rn:-. 
compañeros 
<.:) Efi c<lc ia en lograr Ia :-. metas u u bjetivo:-. en IllL'Jon.::-. 
<.: ondi <.: iones y <.:un menor esfuerzo. 
Dent ro de los deri vado s se t! 1l\.:ut! rH ra ll : 
a) A limentar Iluest ras Glpac idadt's Cll lllhi 1l :l lH lt ,l a ... 
<':011 los dem;¡~ . 
b) Aprovech ar lo s <.:onoc im iento :-. ;U.: u Illll l:ldo, 
~ n d pasado. 
c) A horrar tiempo c: nl!"l': las pc: rsona:-. coord inalldo 
fun<.: iones. 
d ) Favore<.:er la espec ial iLación ent re las Ix' r :-'l llla, 
y sus func iones . 
L os princ ipios de la organi z¡¡c ión son c i nco y :-.on lll :'\ 
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siguientes: 
a) Principio de la especializacióo: " cuanto más se 
divide el trabajo dedicando a cada empleado a una 
actividad más limitada Y concreta, se obtiene, de suyo, 
mayor eficiencia, precisión y destreza". 
b) PrIncipio de la unidad de mando: " para cada función 
debe existir un solo mando". 
c) PrIncipio del equilibrio de autoridad- responsabi-
lidad: " debe precisarse el grado de responsabilidad que 
corresponde al jefe de cada nivel jeráquico establecién-
dose al mismo tiempo la autoridad correspondiente a 
aquélla" . 
d) PrIncipio del equlibrio de dirección - control: 
"a cada grado de delegación debe corresponder el 
establecimiento de los controles adecuados para 
asegurar la unidad de mando ". 
e) PrIncipio de la definición de puestos: "deben 
definirse por escrito las actividades y responsabilidades 
que corresponden a cada puesto, entendiendo por éste 
la unidad de trabajo impersonal especifico ". 
Las reglas sobre la división de funciones es la siguiente: 
a) La división en el primer nivel jerárquico de las 
empresas es casi siempre funcional . 
b) Deben definirse en forma sencilla o precisarse al 
menos cada una de las funciones eolistadas. 
c) Todas las funciones que deben existir en el segundo 
nivel jerárquico dentro de cada departamento o división. 
Las unidades de organización se forman agrupando las funcio-
nes en cada línea básica, de acuerdo con tres criterios prácticos 
principales: 
a) El trabajo que se debe hacer. 
b) Las personas concretas de que se puede disponer. 
c) Los lugares en que dicho trabajo se debe realizar. 
Aun cuando la nomenclatura no suele ser uniforme en las 
distintas empresas, quizás la más general es la que considera estos 
grupos del siguiente modo: 
1. División, en el primer nivel jerárquico. 
2. Departamento, en el segundo. 
3. Sección, en el tercero. 
4. Grupo y subgrupos, en el cuarto. 
5. Unidad Y suhunidades, en el quinto. 
El orden , y aun las denominaciones, cambian de t l1lprcsa ti 
empresa. La más usual es la denominación de departamentos, que ti 
su vez se dividen en seccio nes. 
2.2 Sistemas de organización. 
Son las diversas combinaciones estables de 1 .. divis ión de 
funciones y la autoridad , a través de las c uales se reali za la organ · 
ización. Se expresan en las carlas o gráficas de organización y se 
complementan con los Análi sis de Puestos. 
Hay tres sistemas fundamentales que son los siguientes: 
Organización lineal o militar. 
Es aquélla e n que la autoridad y responsabi lidad correlati vas se 
transmiten íntegramente por una sola línea para cada pt'rsona o 
grupo . 
En es te ~ i s tem¡¡ cada individuo tiene UIl solo jefe para lodo~ los 
aspec tos, no recibe órdenes müs que de él , a él solo reporta . la , 
velllajas y desventajas son las suientes: 
Ventajas de este sis tema son: 
al Es muy senc illo y claro. 
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
b) No hay conflic tos de autoridad ni I'uga :-. tk 
re sponsabi 1 idad . 
e) Se faci lita la rapidez ele ~ I cc i ón . 
d) Es m<Ís fácil y útil ell la pt"qucl-la tlllpre:-.a . 
Desve ntajas de este sistema son: 
a) Se carece casi to talme nte ele los bt nefic ios de la 
especialización . 
b) Se carece de fl ex ibilidad en lo, "'''0' de cr.:c illlientu 
de la empresa. 
c) Es dific il capacitar aun je fe en todos l o~ a~pe~:to~ qUL' 
debe coordinar (es to Ikvó preci~alllente a "raylor:1 
funllular su s istema). 
d) Los jefes estün s ie mpre recargadt)~ de dttalk :-o. 
c) Sc da con facilidad , por qu~ clclajck tic ll t cierto 
se ntido de propiedad de" "U PW:-.IU. 
()rganizaciim funcional o dl' . ¡'¡¡ y lo ... 
E~te c~kbrt rundadorde la a¡Jl1lilll-.lr~ll· ltH1Cll·1l 1 IfiCt . l)b~e rv ; 1 
que en la org;lIlización li neal no :-oe da I;¡ e-.pel·ialilación . y hal'l' 
nOtar que un mayordomo debe tener t: t)ntlt."illli c nto~ en OdlU 
campos: 
l . Tomar tiempos y dettnninar costos. 
2. Hace r tarjetas de in strucción . 
3. Establecer itin e rari o~ de trabajo. 
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CAJ E~O COBRANZAS 
ALMACEN M.lNTAJE ACABADOS 
LOCALES FORANEAS GENERAL 
ID _~ 
4 . Vigi lar la disciplina de l taller. 
5. Cuidar del abastec imie nto opo rtuno de 
materiales,instrumental ,e tc. 
6. Adiestrar. 
7. Llevar control de la calidad. 
8. Cuidar del mantenimiento y reparac ión. 
Velllajas de l sistema: 
a) Capacidad de los jefes por razón de su 
especialización y por lo tanto ma yor efi cienc ia. 
b) Descomposición de un trabajo de direcc ió n, 
complejo y difícil, en varios elementos más simples . 
c) Posibilidades de rapida adaplUc ión en caso de 
cambios de procesos. 
Dtsventajas de l sistema: 
a) Es difíc il di ferenciar y de ll nir la autorid ad y 
responsabilidad de cada jefe. 
b) Se da con mucha frecuencia la d up lic id ad de mando. 
c) S urgen fugas de responsabilidad . 
d ) Ex isten fácilmente quebrantami entos de dic iplin a y 
numerosos conflictos. 
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
Orga ni l.ación lin ea l y slarr (lineal y d e esta do, 
mayo res). 
Este sistema trala de aprovechar la ~ ve ntaja:>. y ('v llal" Ia !\ 
desventajas de los dos sis temas c itados, fi jado en UO!\ Pllllt th : 
* Conserva r la autoridad y responsabilidad de la o rg¡1I1i zación 
lineal tra nsmit ida in lcgn:ll11elltc a Iravé!\ de un só lo j ef~ pa ra cada 
fu nción. 
* En ésta ilu lOridad ¡inca l se rec ibe asesora miento y .... c.::rvicio 
técnico, especi a lizados para cada fun c ió n. 
Este.:: s i!\ lc ma c!\ prefe rido ;u': lua lmcu lc. !\ohn: ludil pll r la ... 
grandes organi zac..:ioncs. El ~c:creto (11;: ~ lI ~xill) parc'I.:C (h:pl.'ndcr de 
que se prec ise lo que sig nifi ca a~csoralllit."n l () y ~e rV I L· It} . 
Un cuerpo ase sora cua ndo: 
l . I n vc~liga pcrlllallc'llIelllc'nlc' que IlLH.·dl.· 
Ill cjnrar~e c' i n ovar~l.' . 
2. Planea c'sa~ Iluc'va .... tIlejnr~ 1.'> P:II';I ~1I 
e lllprc~a en concrl'lo. 
3. S ug ie re los planes comple tos y del:tl l ;¡d {)~: 1 la 
ge reIH.:ia . hasta obte ner ~u plan dt' :¡prov:lcion . 
4 . Obtiénc la aceptac ión y co laborac ión de I" sjd" , 
de línea a base del convt' IH.:imienlo. 
5. Resuelve l'ua lqu ier d uda o problema que se 
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pu~dun presentar en su operación, sobre 
todo al principio. 
Un cuerpo sirve cuando: 
l . Realiza tareas a nombre y en beneficio de los 
jefes de línea. 
2. Lleva a cabo ciertas funciones en representación 
de los jefes de línea. 
Lo más importante es éste aspeclO de servicios es que el jefe 
staff, haga notar de manera constan te " que no obra con autoridad 
propia, sino delegada, que lo hace a nombre y en repre sentac ión del 
a Iínc:a". Consiguientemente, asume la responsabi lidad de conseguir, 
en el mayor grado posible la autori zación de los jefes de línea . 
El sistema de organización lineal y staff tiene cierlas 
(ksventajas: 
a) Se confunde a veces los campos ,k au toridad lineal 
y de staff. 
b) Los jefes de línea tratan de nuliliear a los de stalT. 
considenindolos como intru sos y teóricos. 
c) Por su parte, los fun cionarios de staff consideran corno 
incompetentes a los jefes lineales, salvo que tengan 
personalidad,nada consiguen. 
d) Su s recomendaciones se interpretan Illill con frecllencia. 
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
Organizaciún por proyeclos. 
Este nuevo sistt!nw de organi zación , que \ . .' 11 b actualid <'ld ti ene 
gran uso, se conoce lambi¿n con el nombre de orgalli Lac iüll por 
producto, por programas y por sistema. Uni.1 de la ;-, furmas en que 
se le emplea es la ll amada organización matricial. 
Este sistema puede definirse como aquél en el que, adelll.b Je 
los jefes de Iíllea encargados de cada función, ex i;-,te un 
ildministrador que vig ila un programa importanle, encarg¡lou Je 
organizar y controlar todas las actividades relacionadas con c;-,c 
programa, proyecto o producto. 
Carac terística:-- de l sistema: 
a) Este sistema oe organ ización e:-- . por " U n;uuraleL<.1. 
tempora l. tan pronto como :,e lenni na el proyecto. el 
jefe cklmisl110 dej;,) de tener intefvencit'ln en la:-- <.km:í" 
ramas de la organización . 
b) E~ Ull programa Oe mu y alto co:-- IO y. por l'tlll :-- lgllh:.' Ilh..'. 
nonnallllente :--úlo c:-- aplicable en la:-. grallí.k:-. t.' lllpre:--a:--. 
Organi1A:lciún mullidi visional. 
En la al..:llIalidad uno de los fenómenos m:ís usuales es la 
fOnllación de I..:oorporati vos, o sea. la organización en una sola 
empresa de un c.:ieno número de organizaciones COIH.: rela :-.. ~urge un 
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nuevo sistema de organizac ión que indica la mane ra ~n que esi.t s 
empresas subord inadas se organi zan para su mayor e fic iencia . 
Este nuevo sistema se ha llamado organización mullidivisio-
nal , y es aquella en la que, en e l segundo nivel jerárquico, ex is ten 
divisiones coorporativas, cuasiautónomas, cada una de las cuales 
agrupa c ieno número de empresas, las cuales a su vez se subdividen 
por fun ciones ordinarias de producción, ventas, fin anzas, e tc. 
2.3 Organigramas. 
Los sistemas de organizació n se represen tan en fOOlla intu itiva 
y con objetiv idad en los llamados organi gramas, conocidos también 
como canas o gráficas de organi zació n. 
Estos instrumentos dt! organización s irven para las siguien tes 
fun c iones: 
l . L l divi s ión d~ func ion~s. 
2. Los niveles jedrquicos. 
3. Las líneas de au toridad y res po nsabilidad . 
4. Los canaks formales de comunicac ión. 
5. La natura leza lineal o de staff de l departame nto. 
6. Los jefes de cada grupo de empleados. 
7. Las relacio nes que existen entre los diversos 
puestos de la empresa en cada departamen to 
sección . 
Cla sc:~ de o rganigramas. 
Lo~ o rgani gramas pued en se r vaticale s, horj zonlale ~. 
circu lare s y t!scalares . 
Organigramas verlicales. 
En los organi gramas vertica les cada plle ~to subordinado a 
otro se representa por cuadros en un ni vd infe rior, ligados a aqu¿1 
por líneas que representan la comunicac ión de responsabi lidad y 
auto ridad . 
Las ven tajas que tiene eSl~ tipo lk org,lni/ación ~U I1 du.,, : 
l . Ser las Ill,ís usada s. y pUl' lo mi :-' l11o. f.ici lmellle 
cOlnprendidas. 
") Indicar C: 1l fo rma nhj~lI v :l la .... jaarqu i~1'\ del 
persollal . 
Entre.: 1:1 :'\ de~ve l1l aja s fi gura el lIamadll efel"lO <k triangub -
c ió n, ya que de spu¿s de dos nivele s eS Ill uy difíc il ind icar I ()~ pu~:-. ­
lOS inferiores. E~to Se soluc iona hacit!ndo una carta maestra qUl' 
compre nLla l'i primer ni vel li neal y de stafr de la empresa. y pll ~ tt' ­
rionnente hacer una can a supleme ntaria para caLla d ivi sió n, depa r-
tamento o secc ión. 
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Orga ni gra mas horizontates. 
Represenlan los mismos elemen tos de los an teriores y en la 
misma fOfma, sólo 4ue cornenzando de) nivel máximo jt!r:.trquin) a 
la izquierda y haciendo los demás niveles sucesivamente hacia la 
derec ha. 
Tiene como venlajas las siguientes: 
1. Siguen la forma normal en que se acostum bra 
leer. 
2. Dismi nuyen en forma considerable el efecto de 
triangu lac ión. 
3. Ind ica mejor la longi tud de los niveles por lu, 
que pasa la autoridad 
O rga ni gramas circula res. 
Estün formados por un cuadro central , que corresponde a b 
aUlUriuau m¡Íx ima en la emprc!'>a, a l UyO derredor Se trazan circulo=--
concéntricos, cada lino de los cU;Jks con stituye un nivel de 
organización. 
En cada uno de esos círculos se colocan a los jefes inmedi ato,. 




Las velHaja:-. tic: estas ( arias son las sig ll il.' J1h:: ~ : 
l . Seiialan mu y bien la impon;ul( ia tle lu:-- ni vele s 
jedrquicos. 
2. El iminan o disminuyt:! 1l almeno:-- la Itk:a de :-. lalll :-. 
m~i s alto o m:ís bajo. 
3. Permi ten colocar mayor número tic." pue"lo:-. en el 
mi smo nivel. 
O rganigra ma esca lar. 
Consiste l' /l :-.eña lar con di s linl;l ~ ~allgrí:t ~ ('n t' 1 margen 
izquierdo los di stintos ll iv~les je rárqui cos. ayud;índo 'lt.: de l ínt'a ~ que 
se ila lan dichos m;írgenes. Para mayor claridaJ pu t'dl:.' l1 lI ~ ar,L' cl i ~ lill ' 
lOS lipos de 1 ~l ra . ESllh org :l lli g rallla ~ :-. UIl poco ll ., ado, IOtb v ia 
pürque carece n lk ulla fuerLa objeti va en el qut' ~t' t' IlLIL' ITa cada 
nombre \!Il un cuadro pa ra destacarlo :t lk l" u :u..lalllt' 11 IL' . 
Adminis lrad ún { hacer a través dt.' ulru~l, impl ica 
necesa riament e, cumo ya se ha sella lado, el dl' ll'gar 
responsa bilid~ d y autor idad . El gra do de a ut o ri dad y 
res ponsa bitida d que se da dentro de c~da lí nea determina los 
ni veles jerá rquicos. 
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2 F. DISPOSICION DEL ORGANIGRAMA CIRCULAR 
I RESIDEN CI A I 
l- <=5::::::*"_";"'~'4"¡ m::.mn:;¡::w.%{~~ 
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2 G. DISPOSICIÓN DEL ORGANIGRAMA ESCALAR 
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2.4 Definición de funciones y obligaciones. 
El último paso que supone la organización, una vez 
establecidos los diversos depanamentos y ni ve les jerárquicos, es la 
definición preci sa de lo que debe hacerse en cada unidad de trabajo. 
Esta unidad concreta de trabajo, célula de toda la vida 
económico- social en la empresa, recibe el nombre de puesto. El 
puesto puede definirse como una unidad de trabajo específica e 
impersonal. 
Análisis de puestos. 
Ana li zar signi fi ca separar y ordenar. Por lo lanlO la téc nica d~ 
an álisis de puestos consiste e n reglas que se uan para sc:parar los 
e le mentos de l puesto y ordenarlos adeeuadamcllIe. con la ay uda de 
las normas de la lógica y 1<1 gramática. 
Dicha s técnica;.. se ap lican en tres J SpeCllh que son los 
:-. iguientes: 
'" Cómo ohlc ner los datos de lo que conslilllye el puesto. 
• Cómo orde nar dichos datos. 
* Cómo consignar los mismos. 
El aníí li s is comprende la descripció n de l puesto , o sea la de ter-
minación técnica de lo que e l trabajador debe hacer, y la especifica-
c ió n del puesto, o sea la enunciac ión prel: isa de lo que el lrahaj.ldor 
req uiefe para desempe ilarlo con ~ fi c i ~ nc ia . 




El eIH.:abt!zado o identificación que t:o nt i~ r h': : 
- Títu lo . 
- Ubicadó ll . 
- Instrume ntación. 
- Jerarqu ía ( ele quién d~pendt' y ¡¡ 4ui¿nc~ ll1alld :¡). 
La descripció n generi ca , que e~ un a de fini ción hrevt: y 
prec isa. 
La descripc ió n ~specífica. do nde se de lall a cad a 
o pe r; .. H.: ión,con estimac ión ap roximada elel tit' lll (lll que 
re qll l~ re . 
Manuales clc parlanl('lIfal es cl t: urganiz¡Jfiúll . 
E~ pdc tica mu y usual h:lcer lo~ m ;¡ nll a l e~ de o rga nl /;h.: Il)!l p~lr 
ckpanallle ntn:-., ya que a e:-. te nivt;'l infl uyt: ell ~ u lal1l:1I10 ~ Ulllld :ld . 
eS l o~ m:lIlllaks sud en contener: 
l . L o:-. obje ti vú~ ge n l..' r;tk~ de la t: Jllpre~a . 
1. Las polít i c; l ~ y al guna :-. no rlll a~ mu y ge ll t' rak· ~ . 
. , . La carta de organi z, lción ge neral y las dd 
dep'1l1amento. 
4. La reg lamentación prec isa de los aspectOs que requiere 
la coordinac ió n d~ ese departamento, con los lit'mas dI.' 
la empresa, 
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5. La delinidón precisa de la aUlOridad y responsabilidad 
de cada jefe. 
6. Los análi sis de puesto de los jefes de departamento o 
secc ión . 
7. La representación gráfica de los procedimien tos y 
trámites más imponantes además de usuales dentro del 
depanamento. 
Cart a de distri bución de trabajo. 
Este utilís imo instrumen to es considerado por algunos autorc: ~ 
como téc nica de planeación. Se ha preferido colocarlo en la 
organización porque está destinado direc tamente a dividir rUrH..: iullc~ 
y mejorar la estructura de los grupos de trabajo . 
La carta di stribución de trabajo sirve para anali zar las la bore , 
de grupos pequeños (entre c inco y quince personas) cuyas la bore, 
están íntima y normalmente re lacionadas. S irven también para 
explicar cómo esta distribuido e l trabajo y las relac iones que- I!x i ~ l C' rl 
den tro dd grupo respeclO delmi slllo. 
Ejemplo de la descripciÓn específica de un gerente general. 
Actividades y/o funciones 
l . Dictados Hrs. sem. 
- Dicta corre spondencia a su secretaria 




- Discute con los encargados de realiz¡lf estados 
ti nancieros y su fonna elaborar. H 
- Participa en la~ jumas dd (OJl~cju tic 
admini stración 
3. Dt:ci ~ ioll e s 
- ACUerda CUfl !\ 1I ~ ~lIburdin;¡uu :-., para dark ..., 
ó 
in slrul:l'ione :-.. y resolve r duda s l) 
. Estudia y aprueba programas y pre~lIp ll e~ (O~ -.l 
- Estudia contr:tlo~ y doc lll1lcllloS que id 
ernprcsa requiere 
~ . COl1lac lO' 
- Trata con represe ntantes ~ indicak ~ o trabaja-
dore s sobre sus problemas, 
- Mantiene l:ontactos pe rsonal o lc'kfoIlIU) l 'UO 
gere nlc' ~ de hanl'o:-t , 
- Rel:ihe per~lllla ~ a.ie n ~ l ~ a la 1' Illpn .... :-.;1. 
. Parti c ipa en acti vid:IIJe:-t de la l'oll ltlllld.ld q Ul' 
propicie :Il1lhi elll l' fa vor:¡bk ;1 la t'tllprl" a. 
5. Controle, 
-Revi :-.a y fonna l"lHTC:-'pOlldclll' l:I (lflgll1 : lll, ! 
en los altu:-. Ill vtk:-t. 
- Lleva eSladístil'a s gcnerak :-. , 







'('0'(',\ 1. 5t) 
Algulli1s actividades plleuen paren~r repetida:-.. peru en rea lidad 
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J B. ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO DE OFICINA CENTRAL 
EMPRESA CONSTRUCTORA MEDIANA 
VOLUMEN DE OBRA ANUAL A COSTO DIRECTO DE N$ 9,500,000.00 HASTA N$ 22,000,000.00. 
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J C. ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO DE OFICINA CENTRAL 
EMPRESA CONSTRUCTORA GRANDE 
VOLllMEN DE OHRA ANUAL A COSTO DIRECro DE MAS DE N$ 22,000,000.00. 
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EMPRESA CONSTRUCTORA GRANDE 
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I . Será responsable de la promoción de obras y de 
las relaciones con los clientes. 
2. Formulará y aprobará los contratos de obra a 
celebrarse con los clientes, auxililÚldose de los 
asesores fiscales, legales y laborales. 
3. Atenderá, conjuntamente con el departamento 
administrativo, las relaciones con bancos y 
financieras. 
4. Aprobará las inversiones en activos fijos que 
propagan los departamentos de obras y 
administrativo. 
5. Formulará y aprobará el organigrama de adminis-
tración de la empresa constructora y los organi-
gramas de obra respectivos. 
6. Entregará al departamento técnico los organigra-
mas de administración central y de obra, a fin de 
que sean analizados y se utilicen para calcular el 
factor de indirectos de cada obra en particular. 
7. Fijará las polfticas qué deberán aplicarse para el 
cálculo del factor de indirectos, respecto de cada 
obra en particular,principalmente en lo referente al 
tratamiento que le deba dar a los imprevistos y la 
utilidad. 
8. Designará al personal que deba contratarse para 
desempeñar los diversos trabajos requeridos 
dentro de la empresa constructora. 
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
9. Seleccionará de común acuerdo con el departa-
mento de obras, a lo subcontratistas y destajistas 
que deban contratarse para realizar las obras, 
tomando en consideración los siguientes aspectos: 
- Calidad de trabajo. 
- Aspecto económico. 
- Plazos de entrega. 
- Experiencia con el subcontratista. 
- Especificaciones en función de la cotización 
presentada. 
10. Estudiará y otorgará, en su caso, el visto bueno 
acerca de nuevos procedimientos de construcción 
que les sean propuestos. 
11. Recibirá información del departamento de obras 
referente al estado que guardan las obras locales 
y foráneas que se estén realizando. 
12. Revisará y consignará su visto bueno, en su caso, 
en relación a la planeación fmanciera de la 
empresa. 
13. Recibirá del departaemtoo administrativo los 
balances mensuales de las obras . 
14. Atenderá la documentación y la correspondencia 
que le sea entregada. 
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Asesoria rISCal, legal y laboral. 
La asesorfa fiscal - legal -laboraJ, dentro del área correspon-




Vigilar el adecuado cumplimiento de la empresa 
en relación con las leyes federales, estatales y 
locales. 
Controlar los registros de patentes y marcas que 
procedan. 
Asesorar en materia fiscal - legal-laboral, 
respectivamente toda la direcciones, 
departamentos y oficinas de que consta la 
empresa, incluso en situaciones que pudieran 
presentarse en lugares y/o zonas fuera del área 
donde se ubiquen las oficinas centrales. 
Secretaria gerencia general. 
La secretaria de la gerencia general será responsable de 
efectuar lo siguiente: 
l . Atiende todos los asuntos que le sean indicados 
por la gerencia general. 
2. Debe tener un amplio criterio, discresión e inicia-
tiva ya que tiene acceso y maneja todos los 
asuntos y correspondencia confidenciales de la 
empresa. 
3. Conoce con bastante exactitud todas las 
poUticas de la empresa y sabe diferenciar entre 
los asuntos que su jefe debe tratar Y los que 
deben ser turnados a otros. 
4. Toma dictados y los trascribe a máquina. 
5. Lleva en orden los arcbivos necesarios, atienden 
Uamadas telefónicas y, en su caso puede tomar 
alguna decisión. 
6. Informa diaria y detaUadamente a la gerencia 
general sobre sus actividades realizadas y por 
realizar. 
Departamento tknko. 





Recabad la información suficiente y necesaria 
que servirá de base para la elaboración de los 
proyectos, análisis de precios, presupuestos y 
programas de obras correspondientes. 
Recibirá de la gerencia general, por escrito, las 
poUticas que deberú aplicarse en el momento de 
calcular el factor de indirectos para cada obra. 
Formulará el instructivo para la investigación de 
datos para presupuesto de obras foráneas, y las 
formas para el cálculo de indirectos y utilidad. 
4. Recibirá de la oficina de costos y presupuestos. 
copias de los análisis de precios y de los 
presupuestos elaborados para cada obra. 
S. Supervisará la conttatación para ttabajar en 
dicha oficina. 
6. Formulará el instructivo de operación y las 
formas para oficina de compras. 
7. Recibirá del departamento administrativo los 
balances mensuales de las obras y comunicará 
las observaciones pertinentes a la gerencia 
general. 
8. Será responsable. de la operación de las oficinas 
de proyectos. costos. programación y compras. 
Departamento administrativo. 
El departamento administtativo será responsable de efectuar 
las siguientes funciones: 
l . Seleccionará, de común acuerdo con la gerencia 
general. al personal administtativo que se va a 
contratar. tanto para oficina central como para 
las obras. 
2. Fijará, de conformidad con las políticas 
establecidas. los deberes y responsabilidades de 
las personas que se encuentren bajo sus ordenes. 











general. de las relaciones con bancos y 
financieras. 
Será responsable de las operaciones relati vas a la 
recepción. b'amitación y pago de los documentos 
de la empresa. 
Cuidará que se establezcan sistemas y procedi-
mientos de contabilidad adecuados para contro-
lar y obtener la información necesria. 
Vigilará que se cumplan. con oportunidad. las 
dispocisiones fISCales y las obligaciones deriva-
das de la operación de la empresa. 
Vigilará que la cobranza de las estimaciones se 
efectúe oportunamente y de confonnidad con lo 
estipulado en los contratos respectivos. 
Planeará las necesidades fmancieras de la empre-
sa, formulará programas de ingresos y egresos. y 
en su caso de ser aprobados por .la gerencia ge-
neral se responsabiIizará de que se Ueven a cabo. 
Será responsable de la elaboración de los esta-
dos financieros mensuales. 
Será responsable de la b'amitación y obtención 
de las fianzas que las obras requieran. así como 
también de sus seguros. 
Controlará los fondos de c~a chica de las 
diversas oficinas de la empresa. 
Instruirá y supervisará a los administradores de 
obra. 
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I J . Será responsable en general de la administración de 
oficinas de contabilidad, personal y almacen 
general. 
Departamento de obras. 
El departaemento de obras tiene a su cargo las siguientes 
actividades: 
l . Supervisará continuamente, por medio de inspec-
ción fisica, la ejecución de las obras, vigilando que 
se desarroUen de conformidad con los planos, 
especificaciones, presupuestos y programas apro-
bados. 
2. Celebrará juntas semanales con las residencias de 
obra y cuidará que los acuerdos tomados sean 
llevados a la práctica. 
3. Proporcionará a los residentes la documentación, 
las formas, la papeleria, la planeación general de 
los trabajos . Los procedimientos convenientes así 
como también, su asesoría técnica 
4. 
5. 
Determinará, de común acuedo con la residencia 
de obra y la oficina de programación, los progra· 
mas de obra respectivos, así como los materiales, 
la mano de obra, la herramienta, el equipo y la 
maquinaria necesaria para el desarroUo de las 
obras. 





ARQ AlEJA/'DlO I/RAMONlES MlJCIÍIQ 
los presupuestos para las modificaciones a la obra 
y, así mismo las propuestas de los trabajos extras 
que se presenten. 
Deberá autorizar las requisiciones que presenten las 
residencias de obra para la adquisición de materia· 
les en general. 
Cuando se inicie una obra entregará a la residencia 
de la rnisma la siguiente documentación: 
- copia del presupuesto. 
- copia del contrato. 
- copia de programa de obra 
- juego completo de planos. 
- pliego de especificaciones. 
- papelería en general. 
- instructivos de operación. 
- documentos oficiales (licencias, permisos, etc.) 
Detennioará, de común acuerdo con la residencia 
de obra, el lugar donde se ubicarán los almacenes 
de patio y cubierto ( bodega), así como las oficinas 
de la residencia 
Seleccionará de común acuerdo con la gerencia 
general a los subcontratistas en base en lo 
siguiente: 
- Cal idad de trabajo. 
- Aspecto económico. 







- Experiencia con el subcontratista. 
- Especificaciones en función de la cotización 
presentada. 
Recibirá de las residencias de obra,los miércoles 
de cada semana los documentos que se indican a 
continuación: 
- Los destajos y listas de raya semanales. 
- La nómina del personal de obra. 
Revisará y aprobará, en su caso las estimaciones 
que fonnulen la residencia de obra. 
Elaborará conjuntamente con la residencia de obra, 
las liquidaciones al término de cada obra. 
Infonnará a la gerencia general de los programas 
de obra haciéndole Uegar, una copia de cada 
programa realizado para cada obra. 
Propondrá a la gerencia general las adquisiciones 
de equipo y maquinaria que se requieran para las 
obras. 
Será responsable, en general, de la ejecución de las 
obras verificando que secumplan con la calidad 
especificada,con el plazo de ejecución programado 
y con el costo del presupuesto. 
Secretarias de los departameotos. 
Las secretarias de los departamentos serán responsables de 
reaJizar las labores similares a la secretaria de la gerencia general, 
pero relacionándolo todo con las actividades de cada departamento. 
Proyectos 
La oficina de proyectos será responsable de realizar lo que a 
continuación se indica: 
l . Ejecución de los anteproyectos, proyectos, detalles 
yen general, de todo lo realacionado con la reali-
zación de los planos que deberán soportar la 
planeación, programación, cuantificación, presu-
puesto, ejecución y control de las obras que realice 
la empresa y que ameriten este tipo de trabajos. 
2. Está coordinado con la gerencia de obras a fm de 
realizar las modificaciones a los planos cuando eUo 
proceda. 
3. Responsabilizarse de los trabajos que realizan sus 
proyectistas y dibujantes. 
Costos y presupuestos 
La oficina de costos y presupuestos tendrá las siguientes 
funciones: 
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Elaborará con base en los datos, cifras, planos, 
especificaciones y documentación general recibi-
dos del departamento técnico, los análisis de pre-
cios y presupuestos de las obras correspondientes. 
Vigilará que los presupuestos se formulen con 
oportunidad para ser entregados en las fechas 
convenidas. 
Obtendrá la información necesaria del departamen-
to técnico a efecto de determinar los costos indi-
rectos de oficina central y los de obra en la forma 
más precisa posible. 
Vigilará que las investigaciones para cotizar mate-
riales, mano de obra, herramienta, equipo y maqui-
naria se hagan oportunamente a fin de poder reali-
zar los análisis de precios, mantendrá actualizado 
su catálogo de precios de materiales y mano de 
obra, así como los muestrarios, las muestras fTsicas 
y el catálogo de provedores de los diversos tipos 
de materiales, equipos y maquinaria. 
Solicitará, como mínimo, tres cotizaciones de 
subcontratistas, materiales, mano de obra y equi-
pos, establecerá los consumos de materiales por 
unidad de obra, los salarios y cuadrillas de trabajo, 
los rendimientos y/o destajos y los cargos por equi-
po y maquinaria que se utilizarán en el cálculo de 
matrices de análisis de costos. 
Programación 
La oficina de programación será responsable de efectuar lo 
siguiente: 
Compras 
l. Realizar, de común acuerdo con el departamento 
de obras y el técnico, los programas de obras 
correspondientes, realizar los reportes de avance 
de obra , recibir y concentrar las cantidades de 
obra ejecutada. 
El departamento de compras será responsable de llevar a 
efecto lo siguiente: 
l . Con la oficina de costos y presupuestos coordinará 
los precios unitarios que deberán considerarse en 
los análisis de precios unitarios y el cálculo de los 
presupuestos de obra respectivos. 
2. Recibirá las requisiciones de materiales, madera , 
herramienta,equipo, maquinaria y personal de obra. 
3. Controlará y dará trámite a las requisiciones que 
deban ser atendidas por el almacén general y regis-
4. 
trará e infonnará de los movimientos que se 
originen. 
Manejará. también en fonna adecuada el importe 
del fondo fijo de caja chica que tenga a su cargo. y 
recibirá del almacén general el registro de enlnlda 
de herramientas. equipo. maquinaria y materiales 
en general. 
Contabilidad 





Recibirá del departamento administrativo los docu-
mento de obra correspondientes y procederá a 
revisarlos y a elaborar en su caso,los cbeques con 
el fin de que se hagan los pagos correspondientes. 
entregará a la residencia de obra. cada vez que sea 
pertinente los balances de obra para su revisión. 
Recibirá de la oficina de compras una copia de las 
remisiones debidamente valoradas y enviadas del 
almacen general. fonnulará las polizas de compras 
y de operaciones diversas. registnlrá oportunamen-
te los movimientos contables de la empresa. 
Fonnulará las declaraciones e informes a que esté 
sujeta la empresa de conformidad con las regla-
mentaciones fiscales y especiales. elaborará la con-
ciliación bancaria de clientes y provedores. 
Personal 
La oficina de personal será responsable de efectuar lo 
siguiente: 
l . Contratar al personal de acuerdo con las polfticas 
de conlnltación establecidas. elaborando los con-
Inltos individuales y conocer el conlnlto colectivo 
del trabajo y organizar la comisión de higiene y 
seguridad. 
2. Preparar los avisos de accidente y enfennedad que 
requiere el Seguro Social y las formas de investi-
gación de las formas que requiera ésta institución. 
coordinar con la residencia de obra y con la 
administración de obra la elaboración de las listas 
de raya, haciendo los descuentos y deducciones 
que sean procedentes. 
3. Dar ténnino a los conlnltos de trabajo. conocer el 
tabulador de sueldo que rigen en la obra, y asistir a 
la administración de obra en todo lo referente al 
pago del personal. 
Velador 
El velador deberá cumplir con lo que se indica a continuación: 
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l . B:yo supervisión directa es responsable de velar 
por la integridad de las instalaciones durante el 
tiempo que la misma permanezcan cerradas, en 
épocas normales y en vacaciones y también es 
responsable de observar y verificar, que las perso-
nas que tengan acceso a las instalaciones de la 
empresa sean trabajadores de las mismas y que 
además, tengan autorización de poder entrar en las 
horas en que el velador esté en tumo de vigilancia. 
Mensajero 
El mensajero deberá cumplir con lo que se indica a 
continuación: 
l . Realiza una variedad de trabajos no calificados y de 
rutina, generalmente de oficina, tales como llevar 
mensajes, recoger y distribuir correspondencia, au-
xiliar al archivo central y salir a la caUe par recoger 
o entregar documentos o paquetes, o saca copias 
xerográficas. 
A1macen 
El almacenista tendrá a su cargo las siguientes actividades, en 
relación con Iso materiales, madera, herramienta, equipo y 
maquinaria: 
l . Se encargará de la recepción y ubicación de los 
almacenes de patio y lo cubierto según procedan, 
del control de salidas, del control de existencias, 
del control de llegadas y de su mantenimiento. 
Residencia de obra 





Recibirá del departamento de obras la documen-
tación y las formas de papelería que se utilizan 
durante la realización de la misma, formulará las 
requisiciones generales para dar comienzo a la 
obra, eligirá de común acuerdo con el departa-
mento de obra a los subcontratistas y destajistas 
que deban contratarse. 
Determinará, de común acuerdo con el departa-
mento de obras y la oficina de programación, los 
programas de obra respectivos, así como los mate-
riales, mano de obra, herramienta, equipo y maqui-
naria necesaria para el desarrollo del trabajo. 
Dirijirá y supervisará al inicio de la obra y durante 
su desarrollo de la misma, los trabajos realizados 
por el personal de planta,dest:yistas y subcontra-
tistas. 
4. Vigilará que la obra se realice de conformidad 
5. 
6. 
con los planos, especificaciones, presupuestos y 
programas de obra aprobados, coonlinará las 
indicaciones recibidas del departamento de obras, 
asf como también las que aporten sus supervisores 
externos, coonlinará todo lo referente a los pagos 
semanales que deban efectuarse en la obra, autori-
zará para su pago las facturas que presenten los 
provedores y manejará en forma adecuada el im-
porte del fondo fijo de caja a su cargo. 
Será responsable de la elaborai60 oportuna de las 
estimaciones de obra, de la elaboración de los 
reportes de avance de obra, de llevar la bitácora 
anotando autorizaciones, fecba de colados, des-
plantes de cimientos y de todos los trabajos que se 
realizan en la obra, éstas últimas finoadas por 
quién las ordena. 
Deberá ir por las tardes en las oficinas generales de 
la empresa para colaborar"'n todo lo que le indique 
el departamento de obras. 
3.3 Las funciones del personal administrativo de 
obra. 
Las oficinas de administración de obra local o foránea será 







Deberá vigilar la elaboración de las requisiciones 
indicando fecba de entrega y consecuentemente, 
deberá vigilar las compras que se realicen para 
las obras de materiales, madera, herramienta, equi-
po y maquinaria, incluyeodo las compras de emer-
gencia. 
Debel1l enviar a! departamento de obras la docu-
mentaci60 relativa a vales, remisiones, cobros a 
terceros, todo ello semanalmente. 
Debel1l verificar que se paguen oportunamente las 
liquidaciones al IMSS,lNFONAVIT e impuesto 
sobre la renta, enviando copia dedicba documen-
tación a la obra correspondiente. 
Debel1l vigilar y verificar que la obra se dé de alta 
oportunamente ante las autoridades del Seguro 
Socia! e Infonavit, asf como que se den de alta 
todos los detajistas, subcontratistas y en general 
todo tipo de personal que intervenga en la obra. 
Debel1l revisar las facturas y recibos por pagarse, 
para lo cual debel1l coonlinar dicbas actividades 
con el departamento de obras, asf como también 
llevar un control en las cuotas de caja cbica de la 
obra, llevar el control también de las taJjetas de 
existencia y mantenimiento de los equipos y la 
maquinaria que intervengan en la obra. 
El DESAIlIlUlO 0RGANIZACI0NAl EN lA CONSlIlUCCION 45 
•••••••••••••••••••••••••••• AIlQ. AlEJAI'OlO V1RAMONTES....c1ÑO 
3 D. ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO DE OBRA 
EMPRESA CONSTRUCTORA EN GENERAL 
mi ' ..... , 
r.l¡ ,¡ '? y " ' j ~ '""", ' 




Será responsable, dentro de su campo, de mantener 
buenas relaciones con los representantes del pro-
pietario y con autoridades en general, incluyendo a 
los representantes sindicales, también será respon-
sable directo del trabajo desarrollado por sus resi-
dentes y sobrestantes, de las anotaciones que se 
llevarán en la bitácora de la obra, del registro con 
las cantidades de obras ejecutadas y del control de 
los contratistas respecto de sus avances de calidad 
y de las entregas en coordinación con la residencia 
de obra. 
Establecer el programa detallado de trabajo a reali-
zarse cada semana. todo ello dentro del programa 
general entregado por el departamento de obras, 
vigilar que la elaboración de las estimaciones se 
realice en las fechas que el departamento de obras 
indique y hacer los inventarios de existencias en los 
almacenes de la obra. contar con el equipo de 
oficina, calculadoras, máquinas de escribir, etc. en 
la cantidad suficiente y cn condiciones de uso 
eficiente. 
8. Deberá supervisar que se cumplan cnn las políticas 
de contratación del personal de obra establecidas 
observando los contenidos en el contrato colec-
tivo de trabajo respectivo, en el reglamento interior 





en la correcta elaboración de las nóminas y en la 
correcta aplicación del tabulador de sueldos. 
Controlar y checar los vales de salida de materia-
les, facturas, recibos, cargos por herramienta. equi-
po, maquinaria y cimbra, los reportes de trabajos 
de los equipos de construcción, los vehículos al 
servicio de la obra. 
Organizar los archivos de la obra. los pagos del 
personal, asentar en las cuentas de construcción los 
cargos por materiales, mano de obra. herramknta. 
equipo y maquinaria. 
Organizar con la residencia de obra y la oficina 
central, la entrega oportuna de todos los docu-
mentos necesarios para que se permitan realizar 
este trabajo en la forma más expedita posible. 


























































Como consecuencia de esta investigación, se dió a conocer en 
forma simplificada los diferentes tipos de organigramas o gráficas 
de organización existentes, y a su vez con este estudio se pudieron 
realizar las propuestas de organigramas de las diferentes empresas 
constructoras como son la pequeña, mediana y grande, ya que la 
gigante son organizaciones multidivisionales o corporativas, las 
cuales se conforman de diferentes tamaños de empresas como sus 
filiales. 
Para llevar a ese análisis, se tuvo que considerar el volumen 
de obra, a costo directo que tienen aproximadamente en un año, las 
diferentes empresas, junto con la división interna que presentan 
mucbos de ellas, como son la oficina central y la de obra. 
Por último se analizó como ejemplo de funciones y 
obligaciones a todos los departernentos que intervienen en una 
empresa pequeña, asf como tambi6n a todo su personal propuesto 
dentro de ella, desde la gerencia general hasta la rnensajerfa. 
Este tipo de empresa como se observó en los análisis 
macroeconómicos, tiene una participación considerable del 23.3 %, 
dentro del mercado nacional de la construcción, y con ésto se bace 
ver que la empresa pequeña, es una fuente de trabajo, importante 
para México y con ello una posibilidad de emprender ese espíritu 
empresarial del cual bace falta mucbo al pars. 
Aunado a lo descrito anteriormente y con un adecuado 
desarrollo organizacional, se puede subsistir y crecer a mediano 
plazo dentro de la actividad manufacturera principal, que es la 
construcción, para las empresas que se inicien como las que se 
encuentran ejerciendo actualmente sus actividades empresariales, 
sin importar el tamaño de la misma. 
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Formato de Papeleta de Vencimiento 
El usuario se obliga a devolver este libro en la fecha 
señalada en el 56/10 mas recienre 
Código de barras. 
FECHA DE DEVOLUOON 
• Ordenar las fechas de vencimiento de manera vertical, 
- Cancelar con el sello de ' OEVUELTO' la fecha de vencimiento a la 
entrega dellibfo 
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